A Magyarországi Evangélikus Egyház jogi és testületi Osztálya 
felvételt hirdet
 
jogi asszisztens 
álláshely betöltésére.
Feladatok
· jogászok munkájának támogatása, segítése

· tárgyalásokhoz szükséges anyagok összeállítása
· levelek, sablonszerződések, nyomtatványok megírása
· közreműködés a testületi munkában, jegyzőkönyvek készítése

· Testületi és Jogi Osztály szerződéseinek nyomon követése, határozatok nyilvántartása
· Takarnet és egyéb állami nyilvántartási rendszerek használata 

Elvárások

· jogi asszisztensi vizsga 

· gépírás (10 ujjas vakon gépelés)
· magas szintű szövegszerkesztési ismeretek

· jó kapcsolatteremtő és szervezőkészség, kommunikációs készség
· megbízhatóság, terhelhetőség

· precizitás

Előnyök

· azonnali kezdési lehetőség

· egyházismeret

Jelentkezni lehet
dr. Benkő Ingrid, a Testületi és Jogi Osztály osztályvezetőjénél önéletrajz és motivációs levél, fizetési igény megjelöléssel elektronikus úton történő megküldésével.

Levelezési cím:
1085 Budapest, Üllői út 24.

E-mail cím:

ingrid.benko@lutheran.hu
Jelentkezési határidő: 2014. április 10.

